Zalacznik nr 2

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnoéc obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomosc jezyka
obcego (czynna i bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

e czytanie i rozumienie dokumentow,

® pisanie dokumentow,

e rozumienie innych,

*  mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wlasny
rozw0j, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sktonnos¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie, przez:

e wypowiadanie si¢ w sposob zwigzty, jasny i precyzyjny,

e dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy.

e udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

* wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy.

e postugiwanie sie pojeciami wlasciwymi
spraw/wykonywanej pracy.
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6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie, przez:
* stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii.

e przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

e dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

e  budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnosé¢

Umigjetnos¢ budowania kontaktu z inna osoba, przez:

s okazywanie poszanowania drugiej stronie,

s probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

e okazanie zainteresowania jej opiniami,

e umigjetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

s zrozumienie funkeji ustugowej swojego stanowiska pracy,
e okazywanie szacunku,

e tworzenie przyjaznej atmosfery,

¢ umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
e sluzenie pomocs.

9. Umiejetnosé pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, _

e zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania |
zadan,

e wspolprace a nie rywalizacjg z pozostalymi cztonkami zespolu.

o zglaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajgcych prace zespotu,

s aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejgtnosé nego-
cjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzieki:
e dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

e przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych w celu

argumentow




wsparcia swojego stanowiska,

e przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

e rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

e stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

e ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

e tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie infor-
macja/dzielenie si¢ in-
formacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te
beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach.

e uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne
znaczenie.

12. Zarzadzanie zaso-
bami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych, przez:

e okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

¢ alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod wzgledem
czasu 1 kosztow,

¢ kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziafania.

13. Zarzadzanie perso-
nelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznodci ijakosci

pracy, przez:

e zrozumiate tlumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnoéci za ich
realizacjg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreélenic
oczekiwanego efekiu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy.

¢ rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

e okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e traktowanie pracownikdw w uczeiwy i bezstronny sposob, zachecanie ich
do wyrazania wiasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

e oceng osiggnieé pracownikow,

¢ wykorzystywanie mozliwosei wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

¢ dopasowanie indywidualnych oczekiwain pracownikéw dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

e inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celdéw i zadan
urzedu,

* stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanic jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych

efektéw, przez:

e tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dzialania,

e sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

¢ modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

e ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

e wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

|5, Zarzadzanie wpro-
wadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

® podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

e uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

® okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,




e wspieranie innych w okresic wprowadzania zmian,

¢ podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
zmian,

¢ skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
zmianami,

e przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

¢ wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajacy osiagna¢ pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

e ustalanie priorytetow dzialania,

e identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych. mogacych
mied przelomowe znaczenie,

e okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadai,

¢ przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wy-
wigzywanie sie z zobowiazan,

® zrozumienie koniecznos$ci rozwiazywania probleméw oraz koiiczenia
podjetych dzialan.

1 7. Podejmowanie de-
cyzji

Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, przez:

® rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jego przyczyn,

e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

* rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

* podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

* podejmowanie decyzji obarczonych clementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych

problemow, przez:

® wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

¢ szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

e dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sie warunkow,

® wczesnigjsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

e informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé na kryzys,

* wyciaganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto w
przyszlosci unikna¢ podobnych sytuacji,

* skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejéciowych lub wprowadzania
zmian.

19. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania
zleconego zadania.

20. Inicjatywa

e umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

® inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

* mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

21. Kreatywnosc

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan

ulepszajacych proces pracy. przez:

® rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

¢ wykorzystywanic réznych istnigjacych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

e otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenic nowych koncepcji i
metod,

e inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,




badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwiazan.

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane
informacje, przez:

ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

zauwazanie trendéw i powiagzan migdzy réznymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalmych
kierunkow dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dzialan i decyzji,
planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkéd,
ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,

tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23. Umiejetnosci ana-
lityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez analizowanie i
mterpretowanie danych, tj.;

rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw anali-
zowanych 1 interpretowanych danych,

mterpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw. opracowan i
raportow,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpo-
wiadajacych stawianym problemom,

prezentowanic w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przepro-
wadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.




